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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES
TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — Nenustatomas.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Kitos specialiosios veiklos sritys.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Pasirengimo Savivaldybés tarybos posédziams, kolegijy posédziams,
koordinavimas, posédziy organizavima, sklandus jy veiklos uztikrinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Uztikrina tinkamg pasirengima rajono Savivaldybés tarybos, komitety, kolegijos
posédziams: registruoja sprendimy projektus, rengia reikiamg informacija tarybos ir kolegijos
posédziams, teikig informacijg suinteresuotiems asmenims.

6. Rengia, registruoja ir iSduoda pazyméjimus mero visuomeninimas
konsultantams ir tarybos nariy visuomeniniams pad¢jéjams.

7. Uztikrina paskirty komitety, komisijy pirmininkais asmeny atitikties
nepriekaiStingos reputacijos reikalavimams deklaracijy uzpildyma ir jy paskelbima..

8. Tvarko komitety, kolegijos, tarybos posedziy garso ir vaizdo jrasy archyva,
uztikrina jy paskelbimg www.zarasai.lt; teisés akty nustatyta tvarka teikia informacija
suinteresuotiems asmenims.

9. Protokoluoja posédzius, rengia protokolo nuoraSus, iSrasus, parengia
(iraSydamas tarybos posédyje priimtus patikslinimus) posédyje priimtus Savivaldybés tarybos
ir kolegijos sprendimus pasiraSymui, pasiraSytus sprendimus, pateikia jy nuorasus (iSrasus)
suinteresuotiems asmenims.

10. Po Savivaldybés tarybos, kolegijos, komiteto, komisijos, tarybos nariy
frakcijos, grupés ar misrios grupés posédzio, gauty posédziy protokoly pagrindu pildo darbo
laiko apskaitos Ziniarastj, kuriame nurodo kiekvieno dalyvavusio posédyje Savivaldybés
tarybos nario darbo laika.



11. www.zarasai.lt skelbia informacija apie darbo, atliekant Savivaldybés tarybos
nario pareigas, uzmokestj ir Savivaldybés tarybos nario veiklos iSlaidy suvesting; informacijg
dél darbo uzmokescio iSmokéjimo, tarybos nariy pateiktas iSlaidy suvestines su reikiama
informacija ir pagrindzianciais dokumentais pateikia atsakingam administracijos padaliniui.

12. Vykdo kitas funkcijas, nustatytas Savivaldybés tarybos posédzio sekretoriui
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatyme ir Zarasy rajono savivaldybés tarybos veiklos
reglamente, kituose teisés aktuose.

13. Rengia rajono Savivaldybés mero potvarkius, tarybos sprendimy projektus,
rastus ir kitus dokumentus, teikia informacijg pareiskéjams, nagrin€ja paklausimus, skundus,
teikia atsakymus j juos.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

15.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.2. studijy kryptis — komunikacija (arba);

15.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

15.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

15.5. studijy kryptis — filologija pagal kalba (Lietuviy) (arba);
15.6. darbo patirties trukmé — 3 metai.
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